
電話応対チェックシートチェックシート

実施日:令和　　　　年　　　　月　　　　日　時間帯:　　　　時　

電話応対チェックシート者名:　　　　　　　　　 評価者名:　　　　　　　　　　

チェック項目 評価

最
初
の
印
象

1 1すぐに電話に出たか電話に電話に出たか出たかたか?(「お待たせいたしました」の一言はあったか待たせいたしました」の一言はあったかたせいたしました」の一言はあったかはあったか?)

2 挨拶(さわやかさが感じられたか感じられたかじられたか?)

3 きちんと社名が伝わる名乗りだったか社名が感じられたか伝わる名乗りだったかわる名乗りだったか名乗りだったかりだったか?

4 遅すぎず早すぎず、丁度良いペースになっているかすぎず早すぎず、丁度良いペースになっているか早すぎず、丁度良いペースになっているかすぎず早すぎず、丁度良いペースになっているか、丁度良いペースになっているか丁度良いペースになっているかいペースになっているかに電話に出たかなっている名乗りだったかか?

5 声のトーンは好感が持てるかのトーンは好感が持てるかは好感じられたかが感じられたか持てるかてる名乗りだったかか?

基
本
応
対チェックシート
スになっているか
キ
ル
１

6 声のトーンは好感が持てるかのトーンは好感が持てるか・大きさは聞き取りやすいか大きさは聞き取りやすいかきさは聞き取りやすいかき取りやすいかりやすいか?

7 歯切れよく言葉が明瞭であるかれよく言葉が明瞭であるか言はあったか葉が明瞭であるかが感じられたか明瞭であるかである名乗りだったかか?

8 声のトーンは好感が持てるかに電話に出たか表情があるかが感じられたかある名乗りだったかか?

9 耳障りな話癖はないかりな話癖はないかはないか?

10 話すスになっているかピードは相手に合わているかは相手に合わているかに電話に出たか合わているかわている名乗りだったかか?

基
本
応
対チェックシート
スになっているか
キ
ル
２

11 正しい敬語を使いこなしているかしい敬語を使いこなしているかを使いこなしているか使いこなしているかいこなしている名乗りだったかか?クッションは好感が持てるか言はあったか葉が明瞭であるかを使いこなしているか使いこなしているかいこなしている名乗りだったかか?

12 タイミンは好感が持てるかグよく相槌を打っているかよく言葉が明瞭であるか相槌を打っているかを使いこなしているか打っているかっている名乗りだったかか?

13 台数の確認はあったかの確認はあったかはあったか?

14 待たせいたしました」の一言はあったかち時間は告げられたかげられたか?

15 待たせいたしました」の一言はあったかち時間を使いこなしているか尋ねた時に的確な応対ができていましたかねた時に電話に出たか的確な応対チェックシートが感じられたかできていましたか?

16 「復唱」はできていますか?

最
後
の
印
象

17 終りの挨拶りの挨拶(「ありが感じられたかと社名が伝わる名乗りだったかうございます」の言はあったか葉が明瞭であるかに電話に出たか気持てるかちが感じられたかこもっている名乗りだったかか?)

18 電話機の取扱いの取りやすいか扱いい(お待たせいたしました」の一言はあったか客様より先に電話を切っていないかより先に電話を切っていないかに電話に出たか電話を使いこなしているか切れよく言葉が明瞭であるかっていないか?)

19 電話を使いこなしているか切れよく言葉が明瞭であるかる名乗りだったか前に周囲と話をしていないかに電話に出たか周囲と話をしていないかと社名が伝わる名乗りだったか話を使いこなしているかしていないか?

20 担当者の名乗りだったかりはあったか?

21 周囲と話をしていないかの音(周囲と話をしていないかの音は好感じられたかが感じられたかもてる名乗りだったかか?)

そ
の
他

22 丁寧な応対であったかな応対チェックシートであったか?

23 好感じられたかは持てるかてたか?

24 嫌な感じは受けなかったかな感じられたかじは受けなかったかけなかったか?

25 また利用しよう思えるかしよう思えるかえる名乗りだったかか?

26 気に電話に出たかなる名乗りだったかこと社名が伝わる名乗りだったかはあったか?

気
づ
き
・大きさは聞き取りやすいか
感じられたか
想


